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Valkommen

Valkommen

Valkommen till anvéndarhandboken f6r Dialog 4220 Lite/Dialog 3210,
en del av kommunikationsplattformen BusinessPhone fran Aastra.
Kommunikationsplattformen bestar av BusinessPhone 50,
BusinessPhone 128i och BusinessPhone 250.

Funktionerna som beskrivs i denna anvandarhandbok galler

version 5.1 eller hdgre av kommunikationsplattformen BusinessPhone.
Vissa av dem kanske inte fungerar i tidigare versioner av systemet,
och/eller skyddas av ett maskinvarulds som maste kopas separat.

| anvdndarhandboken beskrivs funktionerna i
kommunikationsplattformen BusinessPhone och Dialog 4220 Lite/
Dialog 3210 utifrén standardinstaliningarna vid leverans fran fabriken.
Din telefon kan vara programmerad pa ett satt som skiljer sig fran
dessa beskrivningar. Kontakta systemadministratéren om du behdver
hjalp.

Den senaste versionen av anvandarhandboken kan hamtas fran:
http://www.aastra.com

Obs! Dialog 4220 Lite/Dialog 3210 &r en systemtelefon,
vilket innebé&r att den bara kan anvédndas med en
foretagstelefonvéxel fran Aastra som hanterar denna typ av
telefon.
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Valkommen

Copyright

Med ensamratt. Ingen del av denna handbok far aterges, lagras,
eller Gverforas i ndgon form eller pa nagot sétt, elektroniskt eller
mekaniskt, inklusive fotokopiering och inspelning, utan uttryckligt
skriftligt medgivande fran utgivaren. Foliande undantag ges:

Om denna handbok gérs tillgénglig p& Aastra-media medger
Aastra att anvandaren far hamta och skriva ut innehallet i denna fil
endast for privat bruk och inte for vidare spridning. Innehéllet i detta
dokument kan a&ndras utan féregdende meddelande. Aastra patar
sig inget ansvar for skador som uppstar till folid av otilldtna &ndringar
i dokumentet.

Aastra ér ett registrerat varumarke som tillhor Aastra Technologies
Limited. Alla dvriga varumaérken i denna publikation tillhdr sina
respektive agare.

Garanti

AASTRA LAMNAR INGA SOM HELST GARANTIER GALLANDE
DETTA MATERIAL, INKLUSIVE, MEN UTAN BEGRANSNING TILL,
GARANTIER AVSEENDE PRODUKTENS ALLMANONA LAMPLIGHET
OCH LAMPLIGHET FOR ETT SARSKILT ANDAMAL. Aastra svarar
inte for fel i materialet eller f6r skador i samband med eller till foljd
av anskaffandet eller anvandningen av detta material.

Konformitetsdeklaration

Aastra Telecom Sweden AB, SE-126 37 Hégersten, forklarar
hédrmed att denna telefon uppfyller de grundldggande kraven och
andra tilldmpliga regler i R&TTE-direktivet 1999/5/EC.

Ytterligare information:
http://www.aastra.com/sdoc
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Beskrivning

Beskrivning

Dialog 4220 Lite

BusinessPhone — Dialog 4220 Lite/Dialog 3210 7



Beskrivning

10

11

12
13

2:a
Knapp som ger atkomst till knapparnas sekundara funktioner.

Overflyttning / Vidarekoppling

a. Flytta dver padgdende samtal. Se avsnittet "Under samtal” pa
sidan 28.

b. For att bestélla/avbestélla vidarekoppling. Se avsnittet
"Vidarekoppling” pa sidan 37.

Forfragan / Konferens

a. Anvands for att gora en forfrdgan bade internt och externt.

b. Forinitiering av konferenssamtal. Se avsnittet "Under samtal” pa
sidan 28.

Linje 2
Linjeknapp 2 for inkommande och utgédende samtal.

Linje 1 / Spara/Nummerrepetition

a. Linjeknapp 1 for inkommande och utgdende samtal.

b. Spara ett externt nummer eller ringa upp det pa nytt. Se
avsnittet "Utgdende samtal” pa sidan 18.

Meddelande / Info

a. Anvands for att skicka och ta emot meddelanden. Se avsnittet
"Meddelanden” pa sidan 50.

b. Anvands for att ange information. Se avsnittet
"Franvaroinformation” pa sidan 43.

Programmerbara knappar
For lagring av nummer och programmering av funktioner.

Sekretess

For inkoppling eller bortkoppling av mikrofonen. Se avsnitten
"Under samtal” pa sidan 28 och "Tyst uppringning” pa sidan 16.
Hégtalare pa / av

For inkoppling eller bortkoppling av hdgtalaren. Se avsnittet "Under
samtal” pa sidan 28.

Volym

Avsluta
Anvands for att avsluta ett samtal.

Hogtalare
Lur med hérhjalpmedel

Obs! Lurens hégtalardel kan dra till sig sma metallfremal.
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Beskrivning

10

10

11

Meddelande / Konferens

a. Anvands for att skicka och ta emot meddelanden. Se avsnittet
"Meddelanden” pa sidan 50.

b. Forinitiering av konferenssamtal. Se avsnittet "Under samtal” pa
sidan 28.

Programmerbar knapp / Headset-knapp

a. For lagring av nummer och programmering av funktioner.

b. Headset-funktionen &r bara tillganglig da tilldggsenheten
(DBY 410 02) ar installerad. Headset-knappen programmeras
av systemadministratéren. Se avsnittet "Tillbehor” pa sidan 78.

Programmerbara knappar
For lagring av nummer och programmering av funktioner.

Forfragan
Anvands for att gora en forfrdgan béde internt och externt. Se
avsnittet "Under samtal” pa sidan 28.

Linje

Linjeknapp for inkommande och utgéende samtal.

Volym

Sekretess

For inkoppling eller bortkoppling av mikrofonen. Se avsnittet "Under
samtal” péa sidan 28.

Hogtalare pa/av

For inkoppling eller bortkoppling av hdgtalaren. Se avsnittet "Under
samtal” péa sidan 28.

Avsluta
Anvands for att avsluta ett samtal.

Hogtalare
Lur med horhjalpmedel

Obs! Lurens hégtalardel kan dra till sig sméa metallfremal.
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Beskrivning

Knappar pa Dialog 4220/Dialog 3210

| tabellen visas en Oversikt Over de olika knapparnas utseende pa
telefonerna Dialog 4220 Lite och Dialog 3210 Basic. | denna handbok
visas endast knapparna pa Dialog 4220.

Se tabellen nedan om du anvander Dialog 3210 Basic. Dar ser du
vilka knappar som motsvarar knapparna i snabbguiden.

Knapp Dialog 4220 Dialog 3210

C

Avsluta

Al

Headset ¢j tillganglig Headset @

o

Hogtalare ?Q) >
oy = S
D S5
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Beskrivning

Lampindikeringar

Knapplamporna pa telefonen visar det pagéende samtalets eller
funktionens aktuella status.

Lampan éar sléckt Funktionen &r inte aktiv.

Lampan lyser med fast ) N .
sken Funktionen &r aktiv.
:‘ angsamt blinkande Linjen (eller funktionen) &r parkerad.
ampa

) . Ett inkommande samtal eller
Hastigt blinkande lampa meddelande som vantar.
Téand med korta
uppehall

4dddd

Pagaende samtal.

12 BusinessPhone — Dialog 4220 Lite/Dialog 3210



Kopplingston
(Systemet &r redo, du kan sla énskat
nummer)

Sarskild kopplingston
(Systemet &r redo, du kan sl 6nskat
nummer. Telefonen &r vidarekopplad)

Rington
(Ringsignal skickas till den uppringda
telefonen)

Sarskild rington
(Ringsignal till linje 2)

Upptagetton
(Det uppringda numret &r upptaget)

Ton fé6r nummer som inte nas

(Det uppringda numret kan inte nés for
tillféllet eller har inte ndgon abonnent)

Samtal vantar-ton

Sparrton
(Kopplingsmajligheter saknas pga.
Overbelastat nat eller darfor att det
uppringda numret &r spérrat)

Verifieringston
(Bekréftar att den bestallda funktionen
har kopplats in)

Inbrytningston

(Skickas till samtliga parter vid inbrytning)

Toner

Toner hors i luren.

Beskrivning

- upprepas efter 4 s

- upprepas efter 4 s

BusinessPhone — Dialog 4220 Lite/Dialog 3210
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Beskrivning

Intern ringsignal
Extern ringsignal

Signal for automatisk
ateruppringning

14

Signaler

Ringsignaler avges fran telefonen.
E— - upprepas efter 4 s
- - - upprepas efter 4 s

Obs! | den hdr handboken beskrivs standardsystemets
toner och signaler. Lokala avvikelser kan férekomma.
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Inkommande samtal

Inkommande samtal

Vid inkommande interna eller externa samtal ljuder ringsignalen och
lampan blinkar.

Besvara samtal

D Lyft luren.

Fran en annan anknytning

Du kan besvara ett samtal till en annan anknytning fran valfri telefon.

000
%8 Lyft luren och ring upp anknytningen som det ringer till.
@ Du fér upptagetton.
6 Tryck.

Tillat samtal pa linje 2

Obs! Endast Dialog 4220 Lite.

Vill du vara tillganglig for inkommande samtal &ven da du talar i
telefon maste du forst programmera in Ledig pé& annan linje pa en
av de programmerbara knapparna.

éﬁ,ﬁ’;%ﬁ,f,je @ Tryck for att aktivera/avaktivera Ledig pa annan linje
(forprogrammerad).
Nar Ledig pa annan linje &r aktiv lyser lampan med fast sken och du
kan ta emot samtal medan du talar.

BusinessPhone — Dialog 4220 Lite/Dialog 3210 15



Inkommande samtal

16

Linje 2

Linje 1

Linje

Besvara ett andra samtal

Obs! Endast Dialog 4220 Lite.

Du talar i telefon nar en démpad signal hérs och linjelampan blinkar
for att ange att ett nytt samtal vantar:

Tryck pa den blinkande linjeknappen.
Det férsta samtalet parkeras.
Aterga till det forsta samtalet:

Tryck pa den foérsta linjeknappen.
Det andra samtalet parkeras. Du atergar till det ursprungliga samtalet.

Tryck for att avsluta pagdende samtal.

Ett annat samtal védntar

En dédmpad ringsignal under samtalet betyder att du har ett andra
samtal som vantar.

Besvara det andra samtalet:

Tryck for att avsluta det pagdende samtalet.
Din telefon ringer.

Tryck for att ta det nya samtalet.

Tyst uppringning
Obs! Endast Dialog 4220 Lite.

Den hér funktionen &r praktisk om du inte vill bli stérd av telefonens
ringsignal. Inkommande anrop visas bara av att linjelampan blinkar.

| vilolage:

Tryck for att koppla bort ringsignalen for inkommande
samtal.
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Inkommande samtal

Spara och ringa upp inkommande samtal

Vid inkommande externa samtal kan du spara telefonnumret sa att
du enkelt kan ringa upp det senare (numret far ha upp till 24 siffror).
Tidigare sparat nummer raderas.

Dialog 4220 Lite

Spara nummer

Innan du avslutar samtalet:

2:a @ Tryck.

Spara/Repetition @ Tryck for att spara det aktuella numret.

Nummerrepetition

2:a @ Tryck.

Spara/Repetition @ Tryck for att repetera det sparade numret.

Dialog 3210
Spara nummer
Innan du avslutar samtalet:

Spara/Repetition @ Tryck for att spara det uppringda numret (férprogrammerad).

Nummerrepetition

Spara/Repetition @ Tryck for att repetera det sparade numret (férprogrammerad).

BusinessPhone — Dialog 4220 Lite/Dialog 3210 17



Utgéende samtal

<+

18

eller

C

Utgdende samtal

Det kan handa att den du soker inte ar antraffoar nar du ringer.
Funktionerna nedan hjélper dig att f& kontakt med den sokta
personen.

Ringa samtal

Hur du ringer interna och externa samtal.

Lyft luren och sla antingen:

Ett anknytningsnummer for att ringa ett internt samtal.
Eller:

Prefixet for att komma ut pé linjen samt 6nskat externt
nummer.

Obs! Vilket prefix man ska trycka for att komma ut pa linjen
beror pa hur systemet ar konfigurerat.

For att avsluta samtalet.
Obs! Det gar snabbare att ringa upp om du anvander de

gemensamma kortnumren eller programmerar in egna
kortnummer. Se avsnittet "Kortnummer” pa sidan 24.
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Utgéende samtal

Repetition av senast slagna externa
nummer
Nar du ringer ett externt samtal sparas det slagna numret

automatiskt av systemet, vare sig du far svar eller inte. Se &ven
avsnittet "Automatisk nummerrepetition” pa sidan 21.

r
D Lyft luren.
XXX Tryck for att repetera det senast slagna externa numret.

Spara externt nummer

N&r du ringer ett externt samtal kan du spara numret, s& att du latt
kan &teranvéanda det. Tidigare sparat nummer raderas.

Dialog 4220 Lite

Spara nummer

Innan du avslutar samtalet:

2:a @ Tryck.

Spara/Repetition @ Tryck for att spara det aktuella numret.

Nummerrepetition

2:a @ Tryck.

Spara/Repetition @ Tryck for att repetera det sparade numret.

BusinessPhone — Dialog 4220 Lite/Dialog 3210 19



Utgéende samtal

Spara/Repetition @

Spara/Repetition @

S

20

eller Q

C

r
D

Dialog 3210
Spara nummer
Innan du avslutar samtalet:

Tryck for att spara det uppringda numret (férprogrammerad).

Nummerrepetition

Tryck for att repetera det sparade numret (forprogrammerad).

Automatisk ateruppringning

Du ringer en anknytning och det &r upptaget eller ingen svarar.

Tryck.
Verifieringston.

Obs! Numret fér automatisk ateruppringning kan skilja sig
mellan olika lander.

Lagg pa luren eller tryck fér att avsluta.

Ateruppringningen sker da den sokta personen avslutar sitt pagaende
samtal, alternativt nasta gdng han/hon avslutar ett nytt samtal. Svarar
du inte inom atta sekunder avbryts ateruppringningstjansten.

Lyft luren nar du blir ateruppringd.

BusinessPhone — Dialog 4220 Lite/Dialog 3210
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repetition

S

eller Q

C

>
D

Utgéende samtal

Automatisk nummerrepetition

Om du slér ett externt nummer och det ar upptaget eller ingen svarar,
kan du l&ta systemet repetera numret automatiskt tills det blir ledigt.

Obs! Funktionen kan krdva sérskild behdrighet. Fraga
systemadministratéren vad som géller pa din arbetsplats.

Funktionen aktiveras med en funktionsknapp, s du maste forst
programmera in den pa en programmerbar knapp (det kravs en
knapp per nummer). Automatisk nummerrepetition kan aktiveras
for upp till tre externa nummer samtidigt.

Aktivera

Né&r du ringer:

Tryck for att aktivera (forprogrammerad).

Lampan fér automatisk nummerrepetition blinkar hastigt och évergér
till att lysa med fast sken sé fort bestaliningen ar lagrad och aktiverad.
Verifieringston.

Lagg pa luren eller tryck fér att avsluta.
Ateruppringningen sker da den sokta personen avslutar sitt pagaende
samtal, alternativt nasta gang han/hon avslutar ett nytt samtal.

Lyft luren nar du blir ateruppringd.
Obs!
Om en knapp redan har nummerrepetition aktiverad gar det
inte att anvédnda den for en ny bestélining férrdn den gamla
&r avbestélld.
Nér lampan for automatisk nummerrepetition blinkar &r
telefonen upptagen. Det gar inte att ta emot nya samtal

eller ringa under den tiden.

Antalet uppringningsférsék och hur lénge funktionen &r
aktiv stélls in av systemadministratéren.

Funktionen kan inte anvédndas om telefonen &r vidarekopplad.
Ar tandemkonfigurering aktiverad kan funktionen inte

anvéndas med telefon nummer tva. Se avsnittet
"Tandemkonfigurering” pa sidan 70.
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Utgéende samtal

22

Automatisk
nummer-
repetition

Gora paus i
automatisk
nummer-
repetition

Géra paus i
automatisk
nummer-
repetition

=’/

=/
=’/

Avbestilla

Tryck pa den programmerbara knappen for att avbestilla
automatisk nummerpresentation (férprogrammerad).

Obs! Systemet kan vara programmerat sa att avbestéllning
av automatisk nummerrepetition sker automatiskt.

Paus

Vill du sétta samtliga aktiva bestaliningar pé paus kan du programmera
en sarskild pausknapp.

Tryck for att gora en paus (forprogrammerad).
Bestéllningarna sétts i vantelage och lamporna fér automatisk
nummerrepetition blinkar 1dngsamt.

Tryck for att ateruppta automatisk nummerrepetition
(forprogrammerad).
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Utgéende samtal

Upptagen anknytning

Du ringer till en anknytning och det tutar upptaget.

Avisering
Du kan upplysa en upptagen anknytning om ditt samtal med hjalp
av en dampad ringsignal.

4 Tryck for att avisera samtalet.
L&t luren vara av. N&r den uppringda personen lagger pé ringer
telefonen automatiskt upp.

Obs!

Fér du upptagetton igen beror det pa att den énskade
anknytningen inte tillater avisering.

Numret for avisering kan skilja sig mellan olika lander..Inbrytning

Du kan direkt koppla in dig pa en upptagen anknytning under
pagéende samtal (om detta ér tillatet).

8 Tryck for inbrytning.
En varningston for direktinkoppling hors och ett trepartssamtal
upprattas. Behaller du luren av ringer telefonen upp den sokta
personen automatiskt s& fort han/non lagger pa luren.

Obs!
Fér du fortfarande upptagetton saknar du behdrighet for

inbrytning, eller ocksa &r den sckta anknytningen blockerad
for inbrytning.
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Utgéende samtal

24
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Numret for inbrytning kan skilia sig mellan olika

iander.Vidarekopplad anknytning

Med férbigang av vidarekoppling kan du ringa upp en viss anknytning
trots att den &r vidarekopplad.

Lyft luren.

Mata in.

Ange anknytningsnumret.
Tryck.

Du kopplas till den angivna anknytningen oavsett hur den &r
vidarekopplad.

Korthnummer

Med hjélp av kortnummer kan du sl& ett nummer med bara ett par
knapptryckningar. Vanliga externa nummer lagras som gemensamma
kortnummer i vaxeln.

P& Dialog 4220 Lite kan upp till 14 egna kortnummer (kortnummer
for externa nummer som du sjélv ofta ringer) lagras och anvandas
(alternativ 1+2).

P& Dialog 3210 kan du anvanda knappsatsen for att lagra upp till
10 kortnummer (endast alternativ 2).

Alternativ 1 — Via en programmerbar knapp

Det &r bara pa Dialog 4220 Lite som du kan programmera in 4 egna
kortnummer pa de programmerbara knapparna.

Obs! Funktioner som aktiveras/avaktiveras genom att man

slar en sifferkod, t.ex. *32* och #32# for paminnelse, kan
ocksa lagras som eget kortnummer.

Alternativ 2 - Via knappsatsen

10 egna kortnummer kan programmeras in pa knapparna O till 9.

BusinessPhone — Dialog 4220 Lite/Dialog 3210
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Utgéende samtal

Gemensamma korthummer

Externa nummer lagras centralt i kommunikationsplattformen
BusinessPhone. Gemensamma kortnummer kan anvéndas fréan
varje anknytning som har behorighet till det.

Lyft luren.

Sla det gemensamma kortnumret.
Se telefonboken.

Egna kortnummer via en programmerbar
knapp

Obs! Endast Dialog 4220 Lite.

Du kan programmera in och aktivera dina vanligaste externa
nummer pa de programmerbara knapparnas andra niva. Du kan
aven programmera in funktioner som aktiveras/avaktiveras med
en sifferkod pé detta sétt.

Tryck.

Tryck for att ringa, alternativt aktivera en sifferkod
(forprogrammerad).
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Utgdende samtal
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Egna korthummer via knappsatsen

Du kan anvénda knappsatsen for att programmera in och aktivera
externa nummer som du ofta ringer.

Lyft luren.

Tryck och sla kortnumret.
Ett nummer mellan O och 9.
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Utgéende samtal

Namnval

Du kan programmera in och aktivera katalognummer (anknytningar
och gemensamma kortnummer) med de programmerbara
knapparna. Har du programmerat in numret pa en programmerbar
knapp kan du ringa upp personen du sdker genom att helt enkelt
trycka pa knappen.
“r
D Lyft luren.

Mikael P @ Tryck for att ringa upp (forprogrammerad).
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Under samtal

28

Under samtal

Kommunikationsplattformen BusinessPhone ger dig méjlighet att
hantera samtal p4 manga olika satt. Du kan anvénda medhdrning,
koppla bort mikrofonen, gora en forfragan, flytta Gver samtal, uppratta
konferenssamtal eller parkera ett samtal medan du utfér andra
uppgifter.

Medhérning
Obs! Endast Dialog 4220 Lite.
Du talar i telefon via luren.
Tryck for att koppla in eller koppla bort hégtalaren.

Nar lampan lyser med fast sken gar samtalet ut via hdgtalaren for
medhdrning.
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Under samtal

Overvakning

Obs! Endast Dialog 3210.
:(] Du talar i telefon via luren.

@ Tryck for att koppla in hégtalaren.
Nar lampan lyser med fast sken gar samtalet ut via hogtalaren for
medhdrning.

Obs! Nér hogtalaren ér pa kopplas lurens mikrofon
o automatiskt bort. Fran medhérning till lur

@ Tryck for att koppla bort hogtalaren.
Fortsatt samtala via luren.

Sekretess
9 /* Du talar i telefon.
Tryck for att koppla in eller koppla bort mikrofonen.

Néar lampan lyser med fast sken hor personen inte vad som ségs i
din ande.
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Under samtal
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30

Forfragan

Du talar med en person och vill ringa upp en tredje pé en intern
anknytning eller extern linje.

Dialog 4220 Lite
Tryck.
Eller:

Tryck pa Linje 2.
Det forsta samtalet parkeras (lampan blinkar langsamt).

Ring upp tredje part.
Du kan nu pendla mellan de bada samtalen, koppla ett
konferenssamtal eller avsluta det ena samtalet.

Tryck for att avsluta samtalet.
Det andra samtalet avslutas.

Tryck for att aterga till det forsta samtalet.
Du &tergér nu till det forsta samtalet igen.

Dialog 3210

Tryck.
Det forsta samtalet parkeras (lampan blinkar langsamt).

Ring upp tredje part.
Du kan nu pendla mellan de bada samtalen, koppla ett
konferenssamtal eller avsluta det ena samtalet.

Tryck for att avsluta samtalet.
Det andra samtalet avslutas.

Tryck for att aterga till det ursprungliga samtalet.
Du &tergdr nu till det forsta samtalet igen.
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Linje 1
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Under samtal

Pendling

Du sitter i ett samtal och vill &terga till ett parkerat samtal. Det
parkerade samtalets lampa blinkar.

Dialog 4220 Lite

Du talar i telefon pa linje 2 och vill aterga till det parkerade samtalet
pé linje 1. Det parkerade samtalets lampa blinkar.

Tryck for att parkera det andra samtalet.
Det forsta samtalet kommer tillbaka.

Tryck for att parkera det forsta samtalet.
Det andra samtalet kommer tillbaka.

Tryck for att avsluta det pagaende samtalet.

Dialog 3210

Tryck for att parkera det andra samtalet.
Det férsta samtalet kommer tillbaka.

Tryck for att parkera det férsta samtalet.
Det andra samtalet kommer tillbaka.

Tryck for att avsluta det padgadende samtalet.

BusinessPhone — Dialog 4220 Lite/Dialog 3210 31



Under samtal

Férfrigan \ <

(o]ele]

@06

(oJolo]
0]

Overflyttning \ <=7

Férfrdgan @

(o]ele]

@06

(eJolo]
0]

32

Overflyttning

Du vill flytta Gver ett pagéende externt eller internt samtal till en
annan anknytning.

Dialog 4220 Lite
Tryck.

Ring upp tredje part.
Du kan géra dverflyttningen utan att invanta svar eller nér den tredje
personen har svarat.

Obs! Kontrollera att du &r kopplad till rétt person. Lds

anvisningarna och varningarna i avsnittet "Praktiska tips” pa
sidan 81.

Tryck.
Eller:
Lagg pa luren.

Samtalet flyttas Gver. Vid externa samtal méste du anvénda knappen
Overflyttning, om detta slags anknytning &r tilldten i systemet.

Dialog 3210
Tryck.

Ring upp tredje part.
Du kan géra dverflyttningen utan att invanta svar eller nér den tredje
personen har svarat.

Obs! Kontrollera att du &r kopplad till rétt person. Lds
anvisningarna och varningarna i avsnittet "Praktiska tips” pa
sidan 81.

Lagg pa luren.

Samtalet flyttas Gver. Vid externa samtal méste du anvénda knappen
Overflyttning, om detta slags anknytning &r tilldten i systemet.
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Under samtal

Overflyttning till en upptagen anknytning

Du kan aven flytta dver ett samtal till en upptagen anknytning. Den
som du flyttar &ver samtalet till hor en ddmpad signal (avisering),
och samtalet kopplas sé fort det pagadende samtalet ar avslutat (om
avisering ar tillaten).

o

Ateruppringning

Du fér &teranrop om du har flyttat Gver ett externt samtal och den
péringande inte far svar inom viss tid. D& ringer det hos dig pé nytt.

Samtal vantar

Om du hér en samtal vantar-ton under ett pagéende samtal betyder
det att ndgon annan férsdker na dig.

Avsluta det pagaende samtalet och ta det vidntande
samtalet

Lagg pa luren for att avsluta det padgdende samtalet.
Det vantande samtalet signaleras pé telefonen.

o

Lyft luren for att svara.
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Under samtal

Konferens

Du vill initiera ett konferenssamtal under padgéende samtal.

Dialog 4220 Lite
Férfragan @ Tryck.

Eller:
Line2 S Tryck.
[oJeJe)
gg Ring upp tredje part.
0]

2:a @ Tryck.

Konferens @ Tryck for att uppratta ett trepartssamtal.
Du har nu inlett ett trepartssamtal. Alla deltagare hér en regelbunden
konferenston s& lange konferensen pagar.

Om fler personer ska delta i konferensen upprepar du
proceduren.

Upp till sex personer kan delta i samtalet. Hur ménga av
anknytningarna som kan vara externa beror pa hur systemet
ar programmerat.
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Under samtal

Dialog 3210

Férfragan @ Tryck.

0006
000 Ring upp tredje part.

konf @ Tryck for att uppratta ett trepartssamtal (se teckenfonstret).
Du har nu inlett ett trepartssamtal. Alla deltagare hér en regelbunden
konferenston s& lange konferensen pagar.

Om fler personer ska delta i konferensen upprepar du
proceduren.

Upp till sex personer kan delta i samtalet. Hur ménga av
anknytningarna som kan vara externa beror pa hur systemet
ar programmerat.

Enskild parkering

Du talar i telefon. Linjelampan lyser med fast sken. Nu vill du parkera
det pagdende samtalet tillfalligt.

Linje @ Tryck pa linjeknappen.
Lampan blinkar langsamt.

Linje Tryck igen for att aterga till det parkerade samtalet.

Obs! Detta géller dven knappen Forfragan.
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Gemensam parkering

Tryck (forprogrammerad).

Linjeknappens lampa blinkar langsamt. Samtalet kan atertas fran
valfri anknytning inom en minut. Annars far den som har parkerat
samtalet ateranrop.

Tryck for att svara pa egen anknytning.

Eller:

Svara pa annan anknytning:

Ring den anknytning som parkerade samtalet.

Tryck.
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Vidarekoppling

N&r du inte kan ta emot samtal, eller vill ta dina samtal p& en annan
anknytning, kan du vidarekoppla dem till ett annat svarsstélle.

Systemet har aven en forbigangsfunktion som du kan anvanda om
du behdver fa tag i ndgon som har vidarekopplat sina samtal och
det &r mycket bradskande.

Du har ocksé mojlighet att spela in olika personliga svarsmeddelanden
beroende pa vilken typ av vidarekoppling som anvands. Se avsnittet
"Personligt svarsmeddelande” pa sidan 52.

Obs! Du kan fortfarande ringa samtal som vanligt.

Vidarekoppling om ingen svarar

Néar du inte har mdjlighet att besvara inkommande samtal (interna
eller externa) kan du lata systemadministratoren programmera

din anknytning sé att samtalen automatiskt vidarekopplas till en
inprogrammerad hanvisningsadress (standardvantetid: 15 sekunder).

Vidarekoppling vid upptaget

Du kan lata systemadministratéren programmera din anknytning sa
att samtalen automatiskt vidarekopplas till en inprogrammerad
vidarekopplingsadress nar ndgon ringer till dig (internt eller externt)
och det &r upptaget.
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Fast vidarekoppling

Funktionen vidarekopplar alla samtal direkt till ett férprogrammerat
svarsstalle (t.ex. en sekreterare).

Dialog 4220 Lite

Aktivera fast vidarekoppling

Tryck.
Tryck for att aktivera vidarekoppling.

Alla samtal till din anknytning kopplas vidare till en férprogrammerad
adress.

Avbestélla vidarekoppling

Tryck.

Tryck for att avbestélla vidarekoppling.

Dialog 3210

Aktivera fast vidarekoppling

SIa for att aktivera vidarekoppling.

Tryck.
Alla samtal till din anknytning kopplas vidare till en férprogrammerad
adress.

Avbestélla vidarekoppling

SI4 for att avaktivera vidarekoppling.

Tryck.
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Vidarekoppling

2:a

Vidarekoppling
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Vidarekoppling

Egen vidarekoppling

Funktionen ger dig mdjlighet att vidarekoppla dina samtal till ett internt
eller externt svarsstélle, t.ex. ett valfritt katalognummer, en kollegas
anknytning, ett externt nummer eller ett gemensamt kortnummer
(t.ex. din mobiltelefon).

Obs! Extern vidarekoppling for anknytningen kan spérras fér
att férhindra missbruk. Se avsnittet "Sekretess” pa sidan 61.

Dialog 4220 Lite

Programmera in och aktivera intern vidarekoppling

Vidarekoppla dina samtal till ett internt svarsstélle.

Tryck.

Tryck och sla sedan det nya katalognumret.

Valfritt katalognummer.

Tryck.

Tryck.

Verifieringston. Vidarekopplingslampan tands och lyser med fast sken.
Det aktuella medflyttningsléget visas i teckenfonstret.

Tryck for att slutféra proceduren.

Du kan ringa som vanligt. En sarskild kopplingston hérs nér

vidarekoppling ar aktiverad.

Obs! Det gar inte att aktivera enskild intern vidarekoppling
om du redan har aktiverat enskild extern vidarekoppling.

Avbestilla intern vidarekoppling

Tryck.

Tryck.
Egen vidarekoppling ar avbestalld. Lampan slocknar.

BusinessPhone — Dialog 4220 Lite/Dialog 3210 39



Vidarekoppling

X2 1%

(o]ele]
(eJolo]

40

Dialog 3210

Programmera in och aktivera intern vidarekoppling

Vidarekoppla dina samtal till ett internt svarsstalle.

Mata in.

Ange den nya vidarekopplingsadressen.

Tryck for att aktivera egen vidarekoppling.
Verifieringston.

Tryck for att slutféra proceduren.

Du kan ringa som vanligt. En sarskild kopplingston hérs nér
vidarekoppling ar aktiverad.

Obs! Det gér inte att aktivera enskild intern vidarekoppling
om du redan har aktiverat enskild extern vidarekoppling.

Avbestilla intern vidarekoppling

Mata in.

Tryck.
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Vidarekoppling

Programmera in och aktivera en ny extern
vidarekopplingsadress

Stélla in en ny adress for egen extern vidarekoppling:

Mata in.

Sl prefixet for att komma ut pa linjen, och sedan det externa
nummer till vilket telefonen ska vidarekopplas.
Hogst 24 siffror.

Obs! Om du méste invénta ny kopplingston for att komma
ut pa det allméanna nétet trycker du pa *.

Tryck for att aktivera egen vidarekoppling.
Verifieringston.

Tryck for att slutféra proceduren.
Obs!

Ring upp din anknytning fér att kontrollera att
vidarekopplingen fungerar innan du ldmnar din plats. Pa
sa sétt kan du kontrollera att numret har programmerats
korrekt sa dina samtal inte vidarekopplas till fel person av
misstag.

Egen extern vidarekoppling kan ocksa anvéndas via DISA-
funktionen. Se avsnittet "Andra anvéndbara funktioner” pa
sidan 70.

Avbestilla extern vidarekoppling

Mata in.
Tryck.

Obs! Den programmerade vidarekopplingsadressen raderas
inte ur minnet. Vidarekopplingen &r bara inaktiv.

Ateraktivera extern vidarekoppling

Vidarekoppla dina samtal till ett externt svarsstalle.

SIa for att aktivera den inprogrammerade externa
vidarekopplingen.

Du kan ringa som vanligt. En sarskild kopplingston hérs nér
vidarekoppling ar aktiverad.

Tryck.
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Vidarekoppling

Medflyttning

Du kan besvara samtal till din anknytning nér du sjélv sitter i ett
annat rum genom att vidarekoppla dem till det rum dar du befinner
dig. Medflyttning kan bara anvandas om du har aktiverat egen
vidarekoppling pa din egen telefon.

Aktivera medflyttning

Obs! Proceduren maste utféras fran den telefon som
samtalen ska vidarekopplas till.

X2 1% Mata in.

000
e SIa ditt nummer och tryck.

(o]ele]

B Sla det nya numret och tryck.
0]

Sérskild kopplingston.
QC Tryck for att slutféra proceduren.

Avbestélla medflyttning

Det gér &ven att avbestélla medflyttning och egen vidarekoppling
fran svarsstéllet.

H21X% Mata in.

000
666 SIa ditt nummer.
o)
H Tryck.

Kopplingston.

ﬁ Tryck for att slutféra proceduren.
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Franvaroinformation

Franvaroinformation

Nar du inte &r inne (t.ex. pa grund av méte, semester, lunch, sjukdom)
kan du anvanda den hér funktionen for att informera dem som sdker
dig om orsaken till din frdnvaro. Externa inkommande samtal kopplas
till véxeln dar man ocksé har tillgang till ditt franvaromeddelande.

Obs! Om du har aktiverat vidarekoppling med ett personligt
svarsmeddelande hdr den som ringer detta svarsmeddelande
&ven om du har aktiverat franvaroinformation. Se avsnittet
"Personligt svarsmeddelande” péa sidan 52.

Du kan informera den som séker dig med:

1) Fordefinierade texter
Ange orsaken till din frénvaro samt datum och tid da du beréknar
vara tillbaka.

2) Réstinformation
Spela in ett meddelande och berétta varfor du ar franvarande.
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Ange information - Dialog 4220 Lite

Spara text eller rostinformation:
Tryck.
Tryck.

Nar informationen &ar aktiverad lyser lampan Meddelande/Info med
fast sken. Om ett meddelande anléander bdrjar lampan blinka.

Valj fordefinierad text eller rostinformation.

Fordefinierade texter

Mata in informationskod och kompletterande information (se
tabell).

| Kod | Kompletterande information
Lunch, ater 1 timme (00-23) minut (00-59)
Tillfalligt ute, ater timme (00-23) minut (00-59)
Sammantrade, ater timme (00-23) minut (00-59)
Tjénsteresa, ater manad (01-12) dag (01-31)
Sjuk, ater manad (01-12) dag (01-31)
Semester, ater manad (01-12) dag (01-31)

()G NN GV V]

Tryck for att ange information.

Tryck for att slutféra proceduren.

Den inprogrammerade informationen kommer att visas i
teckenfonstret. Den som soker dig via en intern anknytning far tilgang
till informationen via teckenfonstret (eller som talad information, for
telefoner utan teckenfonster). Externa inkommande samtal kopplas
till véxeln dar man ocksé har tillgang till ditt franvaromeddelande.

Exempel pa fordefinierade texter: Semester, ater 27 juni
Tryck.

Tryck.

Ange kod.

Ange manad och dag.

Tryck.
Informationen &ar aktiverad.
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Franvaroinformation

Rdéstinformation
2:a Tryck.
Info Tryck.

Tryck och tala in meddelandet.

Tryck for att spela upp och lyssna pa inspelningen.

Tryck och tala in om du vill géra om meddelandet.

Tryck for att aktivera.

Tryck for att slutféra proceduren.

Den som soker anknytningen internt hdr meddelandet via luren eller

hogtalaren. Externa inkommande samtal kopplas till véxeln, dar man
ocksa har tillgang till ditt frAnvaromeddelande.

S\

Obs! Vill du kontrollera ditt meddelande kan du ringa upp
ditt eget anknytningsnummer.
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Andra information

Obs! Endast Dialog 4220 Lite.

Radera information

Tryck.
Tryck.

Tryck for att radera informationen.

Spara information

Tryck.

Tryck for att avaktivera och spara for senare bruk.
Informationen &r inte aktiverad.

Tryck for att slutféra proceduren.

Anvénda sparad information

Néar informationen inte ar aktiverad:
Tryck.

Tryck for att aktivera sparad information.
Lampan Meddelande/Info tdnds. Informationen ar aktiverad.

Tryck for att slutféra proceduren.
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Franvaroinformation

Ange information - Dialog 3210
Spara text eller rostinformation:
X2 3% SI4 for att ga till informationslaget.

Valj fordefinierad text eller réstinformation.

Fordefinierade texter

000 Ange kod.

000 Ange kompletterande information fran tabellen nedan.

| Kod | Kompletterande information
Lunch, ater 1 timme (00-23) minut (00-59)
Tillfalligt ute, ater timme (00-23) minut (00-59)
Sammantréade, ater timme (00-23) minut (00-59)
Tjénsteresa, ater manad (01-12) dag (01-31)
Sjuk, ater manad (01-12) dag (01-31)
Semester, ater méanad (01-12) dag (01-31)

oo~ wWwN

H Tryck for att ange information.

“ Tryck for att slutféra proceduren.
Den som stker dig via en intern anknytning fér tillgang till informationen
via teckenfonstret (eller som talad information, for telefoner utan
teckenfénster). Externa inkommande samtal kopplas till vaxeln dar
man ocksa har tillgéng till ditt franvaromeddelande.

Exempel pé fordefinierade texter: Semester, ater 27 juni
X23X% Tryck.
6 Ange kod.
0627 Ange manad och dag.

H Tryck.
Informationen &r aktiverad.
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Franvaroinformation

Réstinformation

X2 3% SI4 for att ga till informationslaget.

©o

Tryck och tala in meddelandet.

X* Tryck for att spela upp och lyssna pa inspelningen.

9 Tryck och tala in om du vill géra om meddelandet.

H Tryck for att aktivera.

‘ Tryck for att slutféra proceduren.

Den som soker anknytningen internt hdr meddelandet via luren eller
hogtalaren. Externa inkommande samtal kopplas till véxeln, dar man

ocksa har tillgang till ditt frAnvaromeddelande.

Obs! Vill du kontrollera ditt meddelande kan du ringa upp
ditt eget anknytningsnummer.
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Franvaroinformation

Andra information

Obs! Endast Dialog 3210.

Radera

H23H Tryck for att radera informationen.

‘ Tryck for att slutféra proceduren.

Spara
X23XH Tryck for att avaktivera och spara informationen fér senare

bruk.
Informationen &r inte aktiverad.

‘ Tryck for att slutféra proceduren.

Anvénda sparad information

Néar informationen inte ar aktiverad:

X23XH Tryck for att aktivera den sparade informationen.
Informationen &r aktiverad.

“ Tryck for att slutféra proceduren.
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Meddelanden

Meddelandesystemet later dig skicka, ta emot, vidarekoppla och
spara olika sorters meddelanden. Du far &ven tillgang till flera
anvandbara funktioner, t.ex. inspelning av padgéende samtal, koppling
av samtal via foretagsnétet m.m.

Loésenord

Forsta gangen du anvander meddelandesystemet (maste goras fran
den egna anknytningen) kan du bli ombedd att &ndra ditt I6senord
om standardlésenordet anvands (0000).

Obs! Vissa system har programmerats att tillata
standardlésenordet.

Folj de inspelade instruktionerna.

Du ombeds ange ett nytt I6senord, bekrafta och spara det. Anger
du standardidsenordet blir du ombedd att férsdka igen.

Tryck for att slutféra proceduren.

Eller:

Fortsatt med ndgon av meddelandefunktionerna.

Om du vill byta lI6senord gér du detta i meddelandesystemet eller
med funktionen "Byta l6senord” pé sidan 61.
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Meddelanden

System med enskilda breviador

Den som sdker dig kan 1damna ett meddelande i din personliga
breviada.

Dialog 4220 Lite

Aktivera

Vidarekoppla din anknytning till breviadesystemet.
Tryck.

Tryck.

SI& numret till breviadesystemet.
Fraga systemadministratdren om breviddesystemets nummer.

Tryck.

Tryck.

Tryck for att slutféra proceduren.

Nér vidarekopplingen till din brevidda &r aktiverad lyser lampan
Vidarekoppling med fast sken.

Avaktivera

Tryck.

Tryck.

Dialog 3210

Aktivera

Vidarekoppla din anknytning till breviadesystemet.

Mata in.

SIa numret till breviddesystemet.

Fraga systemadministrattren vilket breviddenummer du har.

Tryck.

Tryck for att slutféra proceduren.
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Avaktivera

Mata in.
Tryck for att slutféra proceduren.

Personligt svarsmeddelande

Det finns tre olika personliga svarsmeddelanden som du kan lamna till
den som ringer, beroende pa vilket slags vidarekoppling du vill aktivera.
Du kan aktivera vidarekoppling néar den som ringer far upptagetton
eller nér ingen svarar, och du kan aktivera egen vidarekoppling for alla
dina samtal.

Lyft luren.

Mata in.
Du blir ombedd att ange ditt anknytningsnummer och I6senord.

Tryck for att konfigurera ditt svarsmeddelande.

Ange vidarekopplingskod.
Valj ett alternativ nedan och félj de inspelade instruktionerna.

Vidarekopplingstyp | Kod
Svarsmeddelande vid upptaget 1

Svarsmeddelande nar ingen svarar 2
Personligt svarsmeddelande 3

Tryck for att spara det inspelade meddelandet.
Néar telefonen &r vidarekopplad spelas hélsningen upp nar nagon
ringer.

Tryck for att slutféra proceduren.
Obs! Om du har aktiverat vidarekoppling med ett personligt
svarsmeddelande hér den som ringer detta svarsmeddelande

dven om du har aktiverat franvaroinformation. Se avsnittet
"Franvaroinformation” pa sidan 43.

Héamta meddelanden - internt

Nér ett nytt meddelande anlander blinkar meddelandelampan hastigt.
Lyft luren.
Tryck foér att hamta meddelandet.

Se avsnittet "Kontrollera och lagra mottagna meddelanden” pa
sidan 54.
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Meddelanden

Hédmta meddelanden — externt

Hémta dina meddelanden nar du inte ringer internt:

060 Sl4 arbetsplatsens telefonnummer.

000 SI& numret till breviadesystemet.
@ Du blir ombedd att ange ditt anknytningsnummer och I6senord.

Obs! Du kan inte anvénda standardiésenordet 0000 for att
hémta meddelanden externt. Om du vill kontrollera dina
meddelanden fran en extern telefon maste du férst byta
I6senord. Se avsnittet "Byta Iésenord” pa sidan 61.

Foljande breviadefunktioner kan anvéandas utifran:

e Bytaldsenord

e Kontrollera och lagra mottagna meddelanden

e Vidarekoppla ett réstmeddelande

e Skicka meddelande

e Paminnelse (externt)

e Personligt svarsmeddelande

Paminnelse (externt)

Den hér funktionen later meddelandesystemet underratta dig nér
du far ett nytt rostmeddelande. Du kan ange ett externt nummer
som systemet ringer upp vid en viss, férprogrammerad tidpunkt

eller sa fort ett nytt meddelande kommer in.

Obs! Funktionen kan kréva sérskild behdrighet eller &r kanske
inte tillgénglig. Tala med systemadministratéren om du
behdver hjdlp.

Du kan bli underrattad pa tva olika satt (beroende pé hur systemet
ar programmerat):

Underréttelse med tillgang till breviada:

Kvittera underréattelsen genom att ange ditt I6senord (som inte far vara
standardl®senordet 0000). Se avsnittet "Byta I6senord” pa sidan 61
for information om hur du valjer ett nytt I6senord. Du har nu full tillgang
till breviadesystemet.

Underréttelse utan tillgang till breviada:

En taltjanst underrattar dig om att du har fatt ett meddelande. Kvittera
underréttelsen genom att trycka pa valfri knapp. Du maste ringa upp
breviadesystemet for att hamta ditt meddelande.
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Meddelande

Obs! Om du inte kvitterar underréttelsen inom den
férprogrammerade tiden bryts forbindelsen och ett nytt forsék
g0rs senare (systemadministratdren kan upplysa dig om hur
ménga underréttelseférsck som systemet har programmerats
att gora).

Programmera
Tryck for att komma till breviadan.

Obs! | vissa konfigurationer kan du behdva ange ditt
I6senord innan du kan hdmta meddelanden.

Folj de inspelade instruktionerna.

Du kan programmera ett nummer och en tid for utgéende
meddelande samt aktivera/avaktivera funktionen. Det externa numret
(inklusive prefixet for att komma ut pé linjen) kan vara upp till 24 siffror
l&ngt. Tidpunkten anges i 24-timmarsformat, t.ex. 2030 for halv nio
pé kvéllen. Vardet justeras automatiskt till narmaste kvart, s att
exempelvis 2013 blir 2015.

Obs! Du méste programmera in telefonnummer och
tidpunkt for underréttelse innan du aktiverar tjénsten.

Tryck for att slutféra programmeringen.

Kontrollera och lagra mottagna meddelanden

Du kan granska och lagra dina mottagna meddelanden.
Mottagna meddelanden delas in i féljande tre kategorier:
e Nya meddelanden (ej avlyssnade)

e Avlyssnade meddelanden

e | agrade meddelanden

Roéstmeddelanden kan &ven vidarekopplas till andra breviddenummer
(personliga eller gemensamma). Se avsnittet "Vidarekoppla ett
réstmeddelande” pa sidan 55.

Obs! Meddelanden tas bort fran systemet efter en viss tid.
Hur lang tiden &r beror pa vilken kategori meddelandet
tillhér. Systemadministratéren kan ge besked om detta.

Tryck for att komma till breviaddan.

Om breviddan endast innehaller avlyssnade meddelanden lyser
lampan med fast sken i stéllet. Du kan granska och lagra dina
mottagna meddelanden. Du kan lagra upp till 20 meddelanden.
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Du lyssnar pé réstmeddelanden via hdgtalaren eller luren. Ring
mig-meddelanden ringer upp automatiskt (meddelanden av denna
typ kan inte lagras).

Obs! | vissa konfigurationer kan du behdva ange ditt
I6senord innan du kan hdmta meddelanden. Se avsnittet
"Sekretess” pa sidan 61.

QC Tryck for att slutféra proceduren.

Vidarekoppla ett r6stmeddelande

Du kan vidarekoppla de réstmeddelanden som du har mottagit (i den
egna eller den gemensamma breviddan) till andra breviddenummer
(personliga eller gemensamma). Vid vidarekoppling av ett
rostmeddelande till ndgons personliga breviada &r breviddenumret
detsamma som anknytningsnumret.

Meddelande Tryck for att komma till breviadan.

Obs! | vissa konfigurationer kan du behdéva ange ditt
I6senord innan du kan hdmta meddelanden. Se avsnittet
"Sekretess” pa sidan 61.

Folj de inspelade instruktionerna.

Du kan vidarekoppla nya, avlyssnade eller lagrade

réstmeddelanden.
Obs! Det meddelande som vidarekopplas &r en kopia, dvs.

man kan ta bort det utan att det ursprungliga meddelandet
tas bort.

Upprepa proceduren om du vill vidarekoppla meddelandet till
en annan brevlada.

ﬁC Tryck for att slutféra proceduren.
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Vidarekoppling

1

Vidarekoppling

A ¢

2:a

4

Vidarekoppling

Gemensamt brevladesystem

Om du vidarekopplar din telefon till en gemensam brevidda kan den
som ringer lamna ett meddelande dar. Skillnaden mellan personliga
och gemensamma breviddor &r att de senare kan anvandas av fler
an en anvandare.

Dialog 4220 Lite

Aktivera

Vidarekoppla din anknytning till breviadesystemet.
Tryck.

Tryck.

SI& numret till den gemensamma breviadan.
Fraga systemadministratéren om breviddans nummer.
Tryck.

Tryck.

Tryck for att slutféra proceduren.

Nar vidarekopplingen till din brevidda &r aktiverad lyser lampan
Vidarekoppling med fast sken.

Avaktivera
Tryck.

Tryck.
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Aktivera

Vidarekoppla din anknytning till breviadesystemet.

X2 1% Mata in.

000
%8 SIa numret till den gemensamma brevladan.
® Fraga systemadministratéren om breviddans nummer.
H Tryck.
C

G o o Tryck for att slutféra proceduren.

Avaktivera

H21H Mata in.
C
“ Tryck for att slutféra proceduren.

Hédmta meddelanden - internt

r
A Lyft luren.

g;’zgg:am a > Tryck pa knappen fér gemensam breviada
(forprogrammerad).
Du blir ombedd att ange ditt anknytningsnummer och l6senord. Se
avsnittet "Sekretess” pa sidan 61.
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Hédmta meddelanden — externt

Hémta dina meddelanden nar du inte ringer internt:

Sl4 arbetsplatsens telefonnummer.

SI& numret till den gemensamma breviadan.

Du blir ombedd att ange ditt anknytningsnummer och I6senord.
Obs! Du kan inte anvénda standardiésenordet 0000 for att
hdamta meddelanden externt. Om du vill kontrollera dina

meddelanden fran en extern telefon maste du férst byta
I6senord. Se avsnittet "Byta I6senord” pa sidan 61.

Skicka meddelande

Skicka ett meddelande till en anknytning nér det ar upptaget eller
ingen svarar:

Ateruppringningsmeddelande

Skicka ett Ring mig-meddelande:
Tryck.

Tryck for att skicka.

Réstmeddelande

Tryck.

Tryck och tala in ett réstmeddelande.

Tryck for att lyssna pd inspelningen.

Tryck och tala in om du vill géra om meddelandet.

Tryck for att skicka.
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Diktafonfunktion

Vill du spela in och hdmta egna réstmeddelanden kan du anvanda

diktafonfunktionen. Diktafonmeddelanden fungerar som vanliga

meddelanden. Information om hur man hadmtar diktafonmeddelanden
finns i avsnittet "Kontrollera och lagra mottagna meddelanden” pa

sidan 54.

Spela in meddelande

Starta inspelningen:
X58H# Sl4 och spela in meddelandet.
Inspelningen kan vara hogst 4 minuter och 15 sekunder lang.
Valj nagot av foljande alternativ:
X* Tryck for att spela upp.

9 Tryck och tala in om du vill géra om meddelandet.

H Tryck for att slutfoéra inspelningen och spara meddelandet.
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Inspelning @

Samtalsinspelning

Med funktionen samtalsinspelning kan du lagra det padgaende
telefonsamtalet i din personliga brevidda genom att trycka pé en
forprogrammerad inspelningsknapp. Du kan lagra sévél interna
som externa samtal. Konferenssamtal kan inte lagras.

Inspelade samtal fungerar som vanliga réstmeddelanden. Information
om hur man hédmtar samtalsinspelningar finns i avsnittet "Kontrollera
och lagra mottagna meddelanden” pé sidan 54.

Obs! Funktionen kan krdva sérskild behdrighet eller &ar
kanske inte tillgénglig. Tala med systemadministratéren om
du behéver hjalp. Observera ocksa att konferenston kan
hdras under hela inspelningen.

Starta eller stoppa inspelning av det pagdende samtalet:

Tryck pa inspelningsknappen (forprogrammerad).

Under inspelningen lyser en lampa med fast sken for att visa att
samtalet spelas in. Du kan bdrja och sluta spela in nér du vill. Den
langsta tillatna inspelningstiden &r 4 minuter och 15 sekunder. Vill
du spela in under langre tid &n s& upprepar du bara proceduren.

Varning! Att spela in ett samtal utan den andra partens
medgivande kan vara olagligt. Att vidarekoppla det inspelade
samtalet till, eller spela upp det for, en tredje part utan tillstand
kan vara olagligt.

Den part som vill spela in ett samtal maste i forvég inhdmta den
andra partens tillstand fér detta samt informera vederbérande
om inspelningens syfte och framtida anvanadning. Ansvaret
for att tillimplig lagstiftning atféljs vilar helt och hallet pa
anvéndaren, och missbruk kan beivras. Varken tillverkaren
eller aterférséliaren av denna produkt kan héllas ansvarig fér
eventuellt missbruk av funktionen eller skador som kan uppsta
ddrav.
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Sekretess

Det fyrsiffriga I6senordet behdver du om du vill spéarra telefonen fér
obehoriga anvandare, ringa externt fran valfri sparrad anknytning,
komma in i meddelandesystemet eller anvanda DISA-funktionen.

Obs! Forsta gangen du anvénder meddelandesystemet kan
du bliombedd att &ndra ditt I6senord frén standardiésenordet
(0000). Detta gérs direkt i meddelandesystemet. Se avsnittet
"Meddelanden” pa sidan 50.

Byta I6senord

HX72X% SIa for att vilja ett nytt I6senord.

0006
88 Mata in ditt nuvarande I6senord.
@ Standardiésenordet ar 0000.
X* Tryck.
0006
88 Mata in ditt nya I6senord.
e}
H Tryck.
Verifieringston.
QC Tryck for att slutféra proceduren.
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Forbigang av sparrad anknytning

Du kan tilifalligt forbiga sparren for en anknytning och ringa ett samtal.

Férbigang fran egen anknytning

P ) Lyft luren.
X72X% Mata in.

000
%8 Mata in ditt I16senord.
o)
H Tryck.
Kopplingston. Du kan ringa ett samtal fran din anknytning.
Férbigang fran annans anknytning
Med denna funktion kan du ringa ett samtal fran en annan, spérrad
anknytning genom att ange ditt I6senord.
“r

D Lyft luren.
X72X% Mata in.

000 Mata in ditt I6senord.
X* Tryck.
000 Sla ditt anknytningsnummer.

H Tryck.
Kopplingston. Du kan ringa ett samtal frdn den spérrade
anknytningen.
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Spérra anknytning

X721 SI4 for att spérra din anknytning.
Verifieringston.

QC Tryck for att slutféra proceduren.

Lasa upp anknytningen
H72X% Mata in.

000
000 Mata in ditt I6senord.

H Tryck for att 6ppna anknytningen pé nytt.
Verifieringston. Din anknytning &r éppen och klar att anvanda.

QC Tryck for att slutféra proceduren.
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Extern linje

Gruppfunktioner

Foéliande gruppfunktioner kan vara mycket praktiska vid arbete
i lag. De ger dig mdjlighet att stka en kollega, hjélpa till med
telefonbemanning eller ta éver inkommande samtal.

Knappsystem

Med den har funktionen representeras alla (eller valda) externa linjer
av forprogrammerade knappar pa samtliga telefoner. Man maste
programmera en funktionsknapp per extern linje. Detta gor att du
kan overvaka trafiken pa varje extern linje som programmerats in
(dvs. om den &r ledig eller upptagen). Du kan ocksa ringa externt
genom att trycka pa en extern linjeknapp.

Svara pa ett externt samtal

Vill du svara pé ett externt samtal trycker du bara pa den blinkande
knappen. (Vid inkommande externa samtal hdrs en ringsignal
samtidigt som linjeknappen blinkar, beroende pa hur systemet

ar programmerat.)

Lyft luren.

Tryck (forprogrammerad).
Du har talférbindelse med den som ringer.

BusinessPhone — Dialog 4220 Lite/Dialog 3210



Gruppfunktioner

Ring externt

Vill du ringa externt trycker du bara pa knappen for den externa
linjen.
Du kommer automatiskt ut p& den externa linjen.

>
D Lyft luren.

Extern linje @ Tryck pa en ledig linjeknapp (férprogrammerad).

000
88 Ring upp det 6nskade numret.
@ Ringer du externa samtal pa det har sattet behdver du inte sla prefixet

for att komma ut pa linjen forst.

Overvakning/Telefonbemanning

En av funktionsknapparna kan ocksa programmeras for dvervakning
och samtalshantering inom en grupp av anknytningar. Har du en
knapp for évervakning/bemanning inprogrammerad pa din telefon
kan du ringa évriga medlemmar i gruppen, eller besvara inkommande
samtal till gruppen, genom att trycka pa knappen och évervaka
aktiviteten pa 6vriga anknytningar (ledig, upptagen, uppringd).

Trafik pa linjen
Mikael @ Samtal pagéar (lampan ar tand).
Mikael @ Anknytningen ér ledig (lampan ar slackt).
Mikael Anknytningen blir uppringd (lampan blinkar).

Ta éver samtal till gruppen

En forprogrammerad knapp pa din telefon visar att nagon ringer till
en kollegas anknytning.
r
D Lyft luren.

Mikael Tryck for att besvara samtalet direkt (forprogrammerad).
Lampan bredvid knappen blinkar vid inkommande samtal.
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Ring en gruppmediem

Lyft luren.

Tryck for att ringa upp (férprogrammerad).

Obs! Om lampan blinkar kommer du att ta ver kollegans
pagaende samtal automatiskt.

Ta 6ver gruppsamtal
Alla medlemmar i en svarsgrupp kan besvara ett samtal till en av
gruppens medlemmar. Du svarar pa ett samtal till gruppen genom

att mata in en sarskild svarskod. Fraga systemadministratéren vilket
nummer som anvands.

Lyft luren.

SI4 svarskoden for gruppsamtal.

Hogtalars6kning

Du kan sdka alla anknytningar i en grupp och lamna ett
rostmeddelande.

Lyft luren.

Tryck (férprogrammerad).
Alla anknytningar i gruppen blir uppringda.

Tryck en gang till och hall knappen intryckt
(forprogrammerad).

Tala in réstmeddelandet och slépp sedan knappen. Nu kan du invanta
svar eller avsluta. Far du inte svar inom 30 sekunder avslutas
sokningsfunktionen automatiskt.
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Gruppfunktioner

Besvara sékning

Nar nagon soker dig med hogtalarsékning hors en kort signal och
sokningsknappen blinkar.

Lyft luren.

Tryck (forprogrammerad).
Ett internt samtal kopplas till den person som soker dig.

Gemensam klocka

Funktionen Gemensam klocka ger samtliga anknytningar i systemet
(vaxeln inraknad) majlighet att svara pa samtal via den fordefinierade
anknytningen fér gemensam klocka.

Knappa in svarskoden fér gemensam klocka.
Fraga systemadministratéren vilkken svarskod som anvands.

Lyft luren.
Du kopplas direkt till den som ringer.

Om tva eller fler anknytningar férsoker besvara ett samtal fran
anknytningen fér gemensam klocka &r det den férsta anknytningen
som tar samtalet. Ovriga anknytningar hér tonen fér nummer som
inte n&s. Samma sak hander om du slér svarskoden fér gemensam
klocka nér inga samtal vantar pa anknytningen for gemensam klocka.

Obs! Du kan ocksa programmera in koden fér gemensam
klocka pa en funktionsknapp.
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Gruppsamtal

Din anknytning kan ing& i en eller flera samtalsgrupper. Alla
medlemmar i en samtalsgrupp representeras av ett gemensamt
katalognummer. 16 samtalsgrupper kan programmeras in, var
och en med 1 till 20 medlemmar. Ett anknytningsnummer, en
telefonistkonsol eller ett fiktivt nummer kan vara medlem. Tala med
systemadministratéren om du vill ha tillgang till denna funktion.

Obs! Antalet trddliésa anknytningar i en samtalsgrupp kan
inte vara fler én éatta (tandemkonfigureringar inréknade).

Inkommande samtal till samtalsgruppen kopplas till lediga
anknytningar i gruppen. Kopplingsordningen inom gruppen kan
andras efter behov. Om samtliga medlemmar i samtalsgruppen &r
upptagna placeras det inkommande samtalet i ko. Besvarar ingen
samtalet inom den férprogrammerade tiden vidarekopplas samtalet
till ett forprogrammerat svarsstélle (t.ex. vaxeln).

Obs! Om alla medlemmar i en samtalsgrupp &r upptagna
kan funktionerna for ateruppringning och inbrytning inte

anvéndas.
Logga in

Innan du kan besvara samtal till en samtalsgrupp maste du logga in.

Logga in i en samtalsgrupp:

Mata in.

Sla samtalsgruppens kod.

Fraga systemadministratdren vilket nummer som anvands.

Tryck.

Logga in i alla samtalsgrupper:
Mata in.

Tryck.

Besvara samtal

Svara pa samtal till samtalsgruppen som p4 ett vanligt
samtal.
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Logga ut
Logga ut frén en samtalsgrupp:

H28X% Mata in.

000
%8 Sl& samtalsgruppens kod.
@ Fraga systemadministratdren vilket nummer som anvands.
H Tryck.
Logga ut fran alla samtalsgrupper:
H28X% Mata in.
XH Tryck.
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X28H

Andra anvandbara funktioner

Dessa funktioner syftar till underlétta ditt arbete och géra dig mer
produktiv. Du kan t.ex. bestalla pAminnelse om ett viktigt méte, fordela
kostnaderna for externa samtal 6ver olika konton, lyssna pa musik
i hdgtalaren och mycket annat.

Tandemkonfigurering

En tandemkonfigurering &r en enhet som bestar av tva telefoner med
samma katalognummer. Den ena telefonen &r huvudtelefon och den
andra andratelefon.

Funktionen underléttar for anvandare som t.ex. har en fast telefon pa
skrivbordet (huvudtelefonen) och som behdver rora sig i
byggnaden med sin barbara telefon (andratelefonen). En
tandemkonfigurering fungerar i stora drag sa har:

Aktivera tandemkonfigurering

Tryck (forprogrammerad).

Eller:

SIa for att logga in andratelefonen.

For inkommande samtal:

e Bada telefonerna fungerar som en enda anknytning.

For utgéende samtal:

e Bada telefonerna fungerar som tva separata anknytningar.
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Avaktivera tandemkonfigurering

Andratelefon p&/av @ Tryck (forprogrammerad).
Eller:

H28H SI4 for att logga ut andratelefonen.

Fér inkommande samtal:

e Det gérinte att ringa till andratelefonen och huvudtelefonen
fungerar som vanligt.

For utgéende samtal:

e Bada telefonerna fungerar som tva separata anknytningar.

Flytta éver samtal mellan medlemmarna i en
tandemenhet

000
Férfragan @ 88 Tryck och ring upp ditt eget katalognummer.
o)

Overflyttning @ Tryck (forprogrammerad).

Eller:

gt Lagg pa luren.
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Paminnelse

Du kan stélla in att telefonen ska ringa vid en viss, valfri tidpunkt
under det narmaste dygnet (fler &n en paminnelse kan anges).

Mata in.
Mata in paminnelsetiden och tryck.
(00-23) for timme + (00-59) fér minut. Exempel: 1430.

Obs! Far du upptagetton har din anknytning inte behdrighet
att stélla in paminnelse.

Tryck pa volym ned-knappen for att radera den senaste siffran
om du har slagit fel nummer.

Tryck for att slutféra programmeringen.
Nar pdminnelsetiden infaller hérs en paminnelsesignal.

Avbestélla paminnelse

Sla for att avaktivera alla instéllningar.

Tryck for att slutféra proceduren.

Bakgrundsmusik

Du kan lyssna péa bakgrundsmusik i telefonens hogtalare genom att
trycka pa en forprogrammerad musikknapp eller genom att ange
musikkanalens nummer. Fraga systemadministratéren vilket nummer
som anvands.

Tryck for att aktivera musiken (férprogrammerad).
Musiken sténgs av automatiskt n&r du ringer eller svarar i telefon,
och kopplas in igen ndr samtalet avslutas.

Tryck for att stidnga av musiken.

Porttelefon

Med porttelefonen kan du dvervaka vem som slapps in i foretagets
lokaler. Det vill séga, du kan lasa upp dorren frén telefonen.
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Andra anvéandbara funktioner

Svara pa anrop i porttelefonen

Lyft luren.
Du kan nu tala med personen vid dorren.

Lésa upp dérren

Nér du har svarat i porttelefonen kan du éppna dérren genom att gora
en forfragan till dorriésets katalognummer.

Tryck.

Ring upp dorrldsets katalognummer.

Fraga systemadministratren vilket nummer som anvands.
Obs! Du kan ockséa programmera in dérrlasets

katalognummer som ett gemensamt kortnummer
eller en funktionsknapp.

Snabbtelefonlinje

En direkt tvavagsforbindelse mellan tva anknytningar, t.ex. for samtal
mellan chef och sekreterare.

Lyft luren.

Tryck for att upprétta ett snabbtelefonsamtal
(forprogrammerad).

Tryck for att avbryta snabbtelefonsamtalet.
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Nattkoppling

Tala med systemadministratéren om du vill ha tillgang till denna
funktion. Funktionen anvands for att koppla alla inkommande samtal
till en viss anknytning (ett svarsstélle), t.ex. nér kontoret &r stéangt.

Tryck for att aktivera eller avaktivera (forprogrammerad).
Néar lampan &r tand &r nattkopplingen aktiverad. Nattkopplingen &r
inaktiverad nar lampan ar slackt.

DISA (Direct Inward System Access)

Arbetar du externt och behdver ringa ett affirssamtal kan du ringa
upp din arbetsplats och sedan koppla ett externt samtal via féretagets
vaxel. Du betalar bara for telefonsamtalet till din arbetsplats. Ovriga
kostnader debiteras automatiskt ditt anknytningsnummer eller ett
sarskilt projekt.

Obs! Du maste éndra I6senordet fran standaradvérdet 0000
till ett som du sjélv anger fér att kunna anvénda den héar
funktionen. Information om vilken kod som ska anvéandas
och hur man &ndrar den finns i avsnittet "Byta I6senord” pa
sidan 61.

Du kan ocksa vidarekoppla samtal fran din anknytning pa kontoret
till ett externt svarsstélle. Se avsnittet "Vidarekoppling” pa sidan 37.
Under proceduren blir du ombedd att ange ditt I16senord.

Ring upp ditt féretags vanliga telefonnummer

foljt av DISA-numret.

Systemadministratren kan upplysa dig om vilket nummer som har

tilldelats DISA.
Obs! Om du vill att samtalet ska registreras pa ett
kontonummer méste du ange kontonumret innan du slar
det externa numret. Se avsnittet "Kontonummer” péa
sidan 75.

Ring upp det externa numret.

Eller:

Anvand funktionen Extern vidarekoppling.
Hur detta gar till beskrivs i avsnittet "Vidarekoppling” pa sidan 37.

Obs! Om du programmerar in en ny vidarekopplingsadress,
glém inte att radera den nér du ér tillbaka pa kontoret.
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Kontonummer

Du kan ange ett kontonummer for att debitera ett visst konto
kostnaderna for telefonsamtal. Beroende pé hur systemet &r
konfigurerat kan du behdva ange ett kontonummer fran en lista
over verifierade kontonummer (fordefinierad) eller hitta pa ett eget
kontonummer. Detta ar forutséttningarna:

* Med verifierade kontonummer kan du begransa méjligheterna
att ringa externt (inte till ett visst nummer eller omrade) pa sa sétt
att alla som far ringa externt erhaller ett kontonummer, som
maste anvandas varje gadng man vill ringa externt.

e \Verifierade kontonummer kan vara upp till 10 siffror langa och
kan bara anvandas innan man ringer (utgdende externa samtal).

e Egna kontonummer kan vara upp till 15 siffror Idnga och kan
anvandas innan man ringer eller under samtalets gang
(utgéende externa samtal).

e Kontonumren kan ocksé anvandas via DISA-funktionen. Se
avsnittet "DISA (Direct Inward System Access)” pa sidan 74.

Verifierat eller eget kontonummer

D Lyft luren.

X% 9 X% Mata in.

Du kan inte ange den hér koden under samtalet.
Eller:

Kontonummer @ Tryck (forprogrammerad).

000
88 Ange kontonumret och tryck.
o)

Giltiga siffror &r 0-9.
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Andra anvandbara funktioner
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Férfrdgan @
X61X%

DTMF-toner

DTMF-funktionen anvands for att styra telefonsvarare och andra
telekomenheter.

Lyft luren.

Ring ett internt eller externt samtal till 5nskad enhet.

Nar samtalet besvaras kan du fortsatta mata in siffror som skickas
som tonvalskoder (DTMF) till den uppringda enheten. Dessa koder
aktiverar sedan en viss funktion hos enheten.

Natverk

Vid arbete i nétverk kopplas flera fastigheter inom ett féretag samman.
Forbindelsen kan utgdras av en hyrd ledning, allméanna ledningar, ett
lokalt natverk (LAN, Local Area Network) eller av ett storre natverk
(WAN, Wide Area Network). Tala med systemadministratdren om
du vill ha mer information om att arbeta i natverk.

IP-samtal

IP-samtal &r interna samtal som gér via ett internt datanatverk (LAN
eller WAN) och dér verféringen av data och tal sker p& samma linje.
Ar du ansluten till ett internt datan&tverk gors IP-anslutningen
automatiskt. For att minska belastningen pa natverket godtas en
forsédmrad ljudkvalitet.

Om ljudkvaliteten inte ar tillrackligt bra kan du koppla ner IP-samtalet
och byta till ett samtal som inte gar via IP (alternativt nétverk).
Kopplingen fran IP-nétet till ett annat nat gors under samtalet. Du
behover alltsa inte avbryta det. Byta till icke-IP-nat under samtalet:

Tryck.
Mata in.
Under tiden parkeras samtalet. Nér det ar klart hérs en sarskild signal
och samtalet fortsatter via en annan forbindelse.
Obs! Det gér bara att byta till ett icke-IP-samtal om det

ursprungliga samtalet ar ett IP-samtal. | annat fall far du
spédrrton.
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Andra anvéandbara funktioner

Ekonomivagval

Med Ekonomivéagval (Least Cost Routing, LCR) véljs automatiskt
den billigaste forbindelsen till det 6nskade externa numret. Hor
med systemadministratéren om funktionen finns installerad i ert
system. Om anknytningen ar konfigurerad for att anvanda LCR
analyseras varje externt samtal och den billigaste férbindelsen véljs
automatiskt.

Anvédnda Ekonomivégval

Lyft luren.

SIa prefixet for att komma ut pé linjen och det externa
numret.
Ring externt pa vanligt satt.

Ringa med Ekonomivégval

Om Ekonomivagval (LCR) har installerats i systemet, men din
anknytning inte &r konfigurerad att anvanda det automatiskt, har
du majlighet att f& den billigaste forbindelsen genom att knappa
in LCR-koden innan du slér det externa numret.

Lyft luren.

Mata in LCR-koden.

Hor med systemadministratéren vilken LCR-koden ar.

SIa prefixet for att komma ut pé linjen och det externa numret.

Obs! Du kan ockséa programmera in LCR-koden pé en
funktionsknapp.
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Tillbehor
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Tilloehor

| det har kapitlet beskrivs tillbehdr som kan anvandas tillsammans
med din BusinessPhone-telefon.

Alarmenhet

Obs! Endast tillgénglig for Dialog 3210.

Denna insticksmodul kopplas in pé telefonens undersida. Den gor
det mojligt att dverfora larmsignaler fran enheter av olika slag via
telefonen till vaxeln och till en férdefinierad anknytning. Tack vare en
sérskild kretsutformning erhalls maximal funktionell sakerhet.

En telefon utrustad med alarmenhet kan kopplas till exempelvis en
larmknapp i hotellbadrum, akutlarm pa sjukhus, banklarm och
maskindvervakning.

Tillaggsenhet

Dialog 4220 Lite

Tillaggsenheten DBY 420 02 installeras pa telefonens undersida.
Foéliande enheter kan installeras via tillaggsenheten:

e Bandspelare
e Extra ringklocka eller upptaget-lampa utanfér dérren
e USB-anslutning
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Tillbehor

Dialog 3210

Tillaggsenheten DBY 410 02 installeras pa telefonens undersida.
Féliande enheter kan installeras via tillaggsenheten:

e Bandspelare

e Extra ringklocka eller upptaget-lampa utanfér dérren
* Headset med utdkade funktioner

e |judkort for PC

e Extralur

Obs! Tilldggsenheten ger mdjlighet att forstérka ljudvolymen
i lur och headset fér personer med nedsatt horsel.

Extra lur

Obs! Endast tillgénglig for Dialog 3210.

Bra om nagon annan ska delta i samtalet, aktivt eller bara for att
lyssna.

Bandspelare

Behdver man spela in ett telefonsamtal kan en bandspelare anslutas.
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Headset

Obs! Headset-funktionen &rendast tilganglig pa Dialog 3210
Basic, som maste vara utrustad med tilliggsenheten

DBY 410 02. Hur man installerar tilliggsenheten star i

de separata installationsanvisningar som medféljer
tilldggsenheten.

Féliande headset-funktioner kan anvéndas:

Aktiveral/avaktivera headset

Tryck pa headset-knappen for att aktivera/avaktivera.
Se avsnittet "Dialog 3210 Basic” pé sidan 9. Alla samtal kan
hanteras via headset.

Besvara samtal

Tryck pa den blinkande linjeknappen fér att svara.

Tryck for att avsluta ett headset-samtal.

Ringa samtal

SI& numret.

Tryck for att avsluta samtalet.

Headset till lur

Lyft luren.

Lur till headset

Tryck pa headset-knappen (férprogrammerad).
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Praktiska tips

Praktiska tips

Anslutningar mellan externa linjer

Med foéretagsvaxeln BusinessPhone kan du vidarekoppla ett externt
samtal, ordna en konferens med flera externa deltagare eller flytta

Over ett externt samtal till ett annat externt mél (t.ex. en mobiltelefon).
Dessa funktioner & mycket anvandbara i den dagliga verksamheten.

Obs! Nér dessa funktioner anvénds tar BusinessPhone upp
minst tva externa linjer.

Det kan emellertid finnas nackdelar med anslutningar till flera externa
linjer. Vi ber dig darfér observera foljande:

¢ Flyttainte 6ver externa samtal till en extern brevlada, till ett
informationssystem eller till en extern tredje part innan du
har fatt svar.

¢ Avbryt dina samtal genom att trycka pa knappen Avsluta.

Om den externa parten inte &r en person (utan en breviada, ett
automatiskt informations- eller telefonistsystem osv.) kan de externa
samtalen dra ut pa tiden, vilket kan bli dyrt. S&dana samtal kan
dessutom ta upp tva av systemets externa linjer. Du kan forhindra
anslutningar mellan de externa linjerna genom att programmera om
systemet.

Tala med systemadministratoren eller kontakta var kundtjanst for mer
information.
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Installation

Dialog 4220 Lite

Installera kablar
Du kan koppla in lursladden i kontakten pé telefonens undersida.

Kabeln till véxeln ska anslutas till LINE-uttaget och lursladden till
HANDSET-uttaget.

Byta kablar

Anvand en skruvmejsel for att lossa sparren.
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Installation

Installera stall och justera telefonen

Hogt lage Lagt lage

Tryck for att fasta stallet Dra for att lossa stéllet
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Installation

Installera utdragsskiva

1 Ta bort skyddsplasten fran styrskenorna.

2 Fast styrskenorna pa telefonens undersida med de
”skurna” hornen at ratt hall.

I O |

e

3 For in utdragsskivan.
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Installation

Lurklyka vid montering pa vagg

Telefonen kan véaggmonteras utan att ndgon speciell konsol behdver
anvandas. Detta kan vara anvéndbart t.ex. i konferensrum och
allmanna utrymmen.

= \\"Q
X =
¢

1 Ta bort lurklykan med en skruvmejsel.

2 Vand klykan upp och ned och sétt in den.

100 mm

3 Tabort de bada plastskydden med en skruvmejsel.

4 Mait upp och borra hal i viggen.

] 9,5 mm

AN N A l 3
3 9-10 mm
VoV VvV

I @ max 5,5 mm

5 Montera skruvarna enligt matten och fast telefonen.
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Installera kort

Med programmet Designation Card Manager kan du skapa och skriva
ut egna signeringskort. Designation Card Manager medféljer pa cd-
skivan Enterprise Telephone Toolbox. Har du frégor om produkten
kontaktar du din auktoriserade Aastra-aterforséljare.

Telefonens placering

e Stéllinte telefonen pé en 6mtalig yta. Anvand ett underlagg som
inte glider for att skydda moblerna fran repor.

e Stallinte telefonen nara starka varmekallor, t.ex. intill elementet.
e Kontrollera att det inte ar nagra veck pa linjekabeln.

Rengoéra telefonen

Anvand en latt fuktad (inte blét) mjuk trasa eller en antistatisk duk och
torka varsamt av telefonen. Anvand inte grova trasor, Idsningsmedel
eller starka rengoringsvatskor. Skador péa telefonen som har uppstatt
darfor att dessa instruktioner inte foljits omfattas inte av tillverkarens
garanti.
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Installation

Dialog 3210 Basic

Installera kablar

I

o o

Kabel till lur

Kabel till vaxel

Plats for personlig kataloglista (tillval)
Skruvhal for vaggfaste

2ON =

Du kan koppla in lursladden i vilken som helst av de tva kontakterna
pé telefonens undersida. Kabeln till vaxeln ska kopplas in i LINE-
uttaget.

Byta kablar

Tryck ner sparren pa kontakten for att dra ur sladden. Anvand en
skruvmejsel for att lossa sparren.
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Lurklyka vid montering pa vagg

Monterar du telefonen pé véaggen méaste du dra ut och vénda pa
klykan.

I Justerbar vinkel
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Installation

Telefonens placering

e Stéllinte telefonen pé en Omtalig yta. Anvand ett underlagg som
inte glider, for att skydda moblerna fran repor.

e Stallinte telefonen nara starka varmekallor, t.ex. intill elementet.

e Kontrollera att det inte ar nagra veck pa linjekabeln.

Rengora telefonen

Anvand en latt fuktad (inte blét) mjuk trasa eller en antistatisk duk och
torka varsamt av telefonen. Anvand inte grova trasor, I[6sningsmedel
eller starka rengoringsvatskor. Skador péa telefonen som har uppstatt
darfor att dessa instruktioner inte foljits omfattas inte av tillverkarens
garanti.
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Ordlista

Ordlista

Anknytning
Alla telefoner som &r anslutna till féretagsvaxeln
har ett unikt internt nummer (upp till 8 siffror).

Anknytning
En extern linje fran det privata nétet.

Automatisk telefonist

En funktion som ger talade instruktioner till den
som ringer, internt eller externt, och beréttar
vilka alternativ som stér till buds. De talade
instruktionerna leder den som ringer till det
Onskade malet. Se avsnittet "Andra
anvandbara funktioner” pa sidan 70.

Avisering

Att placera ett samtal till en upptagen
anknytning i k6. Se avsnittet "Utgaende samtal”
pa sidan 18.

Brevlada

Breviadesystemet styr de meddelanden som
lé&mnas till dig eller skickas av dig nér du inte &r
inne. Se avsnittet "Meddelanden” pa sidan 50.

DISA (Direct Inward System Access)
Arbetar du externt kan du ringa externa samtal
via féretagsvaxeln med funktionen DISA. Du
betalar bara fér samtalet till foretagsvéxeln. Se
avsnittet "Utgdende samtal” pa sidan 18.

Ekonomivagval

En funktion som automatiskt véljer den
billigaste férbindelsen fér externa samtal
(inte nddvandigtvis kortaste vagen). Se
avsnittet "Ekonomivagval” pa sidan 77.

Funktionskod
En sifferkod som motsvarar en viss funktion.

90

Forbigang av vidarekoppling

Detta &r anvandbart for att sl&ppa igenom
samtal till en vidarekopplad anknytning. Se
avsnittet "Vidarekoppling” pa sidan 37.

Fordefinierad text
Forprogrammerad franvaroinformation. Se
avsnittet "Franvaroinformation” pa sidan 43.

Hégtalarsékning

Alla medlemmar i en anknytningsgrupp soks,
vilket innebar att en kort, skarp ton hors i
hogtalaren folid av ett rostmeddelande frén
avsandaren. Se avsnittet "Gruppfunktioner” pa
sidan 64.

Inbrytning

Att direkt koppla in sig i ett pAgéende samtal
nar den sokta anknytningen &r upptagen. Se
avsnittet "Utgéende samtal” pa sidan 18.

Information

Den som ringer dig internt far ett meddelande
om att du inte &r inne och nér du vantas ater.
Externa samtal kopplas till telefonisten som har
tillgang till samma information. Informationen
kan vara av tva slag:

1. Férprogrammerad textinformation.
2. Réstinformation.

IP-samtal
Internt samtal via ett internt datornatverk (LAN
eller WAN).

ISDN

Integrated Services Digital Network. Forser
systemet med tillaggstjanster frén det allmanna
telenatet.
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Katalognummer

Nummer med 1-8 siffror som tilldelas
anknytningar eller externa linjer eller som
gemensamma kortnummer.

Kortnummeruppringning

Att ringa ett samtal till ett forprogrammerat
nummer genom att knappa in en kod eller
trycka pa en knapp.

Kortnummer kan vara:

1. Gemensamma, vilket betyder att de kan
anvénadas av alla anknytningar.

2. Egna, vilket betyder att de har
programmerats in och anvdnds av en viss
anknytning (10 nummer).

I

Se avsnittet "Utgdende samtal” pa sidan 18.
Kontonummer

Att debitera ett visst konto kostnaden for ett
samtal. Se avsnittet "Andra anvandbara
funktioner” pa sidan 70.

Linje
En linje &r en extern anslutning. Kan vara
antingen digital eller analog.

Lésenord

En fyrsiffrig kod som behdvs exempelvis for att
sparra din anknytning och hdmta meddelanden
fréan breviddesystemet. Du kan ange ett eget
I6senord. Se avsnittet "Sekretess” pa sidan 61.

Meddelande

Du kan skicka ett meddelande till valfri
anknytning. Detta ar anvandbart nér det tutar
upptaget eller ingen svarar. Det finns tva slags
meddelanden:

1. Ring mig-meddelande.
2. Réstmeddelande.

Se avsnittet "Meddelanden” pa sidan 50.

Namnval

Att ringa ett samtal genom att trycka péa en
enda knapp. Interna nummer (eller
gemensamma kortnummer) kan lagras for varje
anknytning. Se avsnittet "Utgdende samtal” pa
sidan 18.
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Nattkoppling

Anvands for att koppla alla inkommande
samtal till en enda anknytning (ett svarsstalle),
t.ex. nér kontoret &r stangt. Se avsnittet "Andra
anvandbara funktioner” péa sidan 70.

Parkering
Parkera ett samtal. Se avsnittet "Under samtal”
pa sidan 28.

Sekretess
Att tillfélligt koppla bort mikrofonen. Se avsnittet
"Under samtal” pa sidan 28.

Snabbtelefonlinje

En direkt tvavagsforbindelse mellan tva
anknytningar, t.ex. fér samtal mellan vd och
sekreterare. Se avsnittet "Andra anvéndbara
funktioner” pé sidan 70.

Tredje part

En tredje anknytning (person) som kan kopplas
in under ett pagéende tvapartssamtal.
Anslutningen kan vara intern eller extern. Se
avsnittet "Under samtal” pa sidan 28.

Vidarekoppling

Inkommande samtal till en anknytning
vidarekopplas till ett annat katalognummer
(anknytning, gemensamt kortnummer eller
telefonisten).

Det finns tre majligheter:

1. Fast, vilket betyder att alla samtal till
anknytningen vidarekopplas direkt.

2. Da ingen svarar, vilket betyder att ett samtal
vidarekopplas om ingen svarar inom en viss tid.
3. Vid upptaget, vilket betyder att ett samtal
vidarekopplas om anknytningen dr upptagen.

Se avsnittet "Vidarekoppling” pa sidan 37.

Vaxel
PBX, Private Branch Exchange. Féretagets
telefonvéxel (t.ex. BusinessPhone 250).

Ateruppringning

Ett sétt att meddela ndgon som &r upptagen
i ett samtal att du vill tala med honom/henne.
Se avsnitten Interna meddelanden och
"Utgdende samtal” pa sidan 18.
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Overflyttning

Att flytta Gver ett pagéende internt eller externt
samtal till en tredje part (intern eller extern) efter
en forfragan. Se avsnitten "Under samtal” pa
sidan 28 och "Praktiska tips” pa sidan 81.

92
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Snabbguide

Besvara samtal

Svara:

Svara pa annan
anknytning:
Spara externt nr:

Ringa samtal

Interna samtal:
Externa samtal:

Gemensamt
kortnummer:

Eget kortnummer:

Repetera senast

slagna externa nr.:

Spara externt nr:

Repetera nummer:

Lyft luren
Lyft luren
Ankn.nr 6

Se Ringa — Spara externt nr

Lyft luren Ankn.nr
Lyft luren

Linjenr

Externt nummer
Lyft luren
Kortnummer

%X

(Kortnummer 0 - 9)

AKX

2:a &

Spara/Repetition >
(Innan du avslutar samtalet)
2:a&=

Spara/Repetition &2

Obs! Foér Dialog 3210, se anvédndar-

handboken.

Det tutar upptaget eller ingen svarar

Automatisk
ateruppringning:

Avisering:
Inbrytning:

Under samtal

Medhérning:

Overvakning:
Enskild parkering:

Konferens

Pagéende samtal:

5 Lagg pé luren

Lyft luren nér du blir 4ter-
uppringd

4 L3t luren vara av

8

=

(Endast Dialog 4220 Lite)
é (Endast Dialog 3210)
Linje =>

Tryck péd blinkande linje-
knapp for att aterta

Férfrdgan <=
Ring upp tredje part
Meddelande <>

Overflyttning
Flytta 6ver ett samtal: ~ Férfrdgan <>
Ring upp tredje part
Légg pé luren (Fére eller
efter svar)
Forfragan
Pagéende samtal: Férfrdgan <> eller
Linje 2
Ring upp tredje part
Obs! For Dialog 3210, se anvdndar-
handboken.
Pendling

Vaxla mellan samtal: Linje eller

Férfragan

Avsluta samtal: QC
Meddelanden
Ring mig: Meddelande <> #
Rost: Meddelande <>
9 Tala

Lyssna: *

Spela in nytt: 9 Tala

Skicka: H

Kontrollera mottagna:  Meddelande

Vidarekoppling
Fast vidarekoppling: %2 TH

Intern vidarekoppling: %2 1% Nyttnr H

Avbestélla: H21H
Medflyttning: %2 1% Egetnr %
Nytt nr
Avbestélla: H21X% Egetnr H#

Forbigang av
vidarekoppling: %6 0% Ankn.nr H
Extern vidarekoppling:

%2 2% Linjenr
Externt nr H
H22H#

X22XH

Programmera in:

Avbestélla:

Aktivera pa nytt:

ALASTRA
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